П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ  ИЛЬИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

от 01.02.2011 года                                                                                               № 7
ст-ца Ильинская
Об утверждении порядка организации рассмотрения письменных,

 устных обращений и приема граждан в администрации 

 Ильинского сельского поселения


В соответствии с Федеральным законом  от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 20 июня 2007 года «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае», в целях организации рассмотрения  письменных, устных  обращений и приема граждан  в связи с произошедшими кадровыми изменениями, администрация Ильинского сельского поселения постановляет: 
1. 1.Отменить постановление главы Ильинского сельского поселения                  № 42/1 от  10.08.2007 года. 
2. Утвердить порядок  организации рассмотрения письменных, устных обращений и приема граждан в администрации Ильинского сельского поселения.
3. Обеспечить соблюдение положений порядка рассмотрения  письменных, устных обращений и приема граждан в администрации сельского поселения.
4. Контроль за соблюдением положений порядка рассмотрения письменных, устных обращений и приема граждан возложить на начальника отдела по общим вопросам  Н.Б. Чернявскую.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Ильинского 
сельского поселения                                                                           Ю.М.Ревякин








УТВЕРЖДЕН









постановлением администрации








Ильинского сельского поселения 









Новопокровского района









от 01.02.2011 года № 7
ПОРЯДОК

организации рассмотрения письменных, устных обращений и приема граждан в администрации Ильинского сельского поселения

1. Порядок рассмотрения письменных обращений

1.1. Прием и регистрация поступающей корреспонденции

При приеме писем: 

Вскрываются конверты, проверяется  наличие в них документов  (разорванные  документы подклеиваются), к тексту письма подкалывается конверт.

Поступившие документы (паспорт, военный билет, трудовая книжка, пенсионное удостоверение и другие приложения к письму) подкалываются впереди текста письма. В случае отсутствия самого текста письма, к конверту  подкалывается  бланк с текстом: «письменного обращения к  адресату нет».

Составляются акты на письма, к которым прилагаются денежные знаки, ценные бумаги, и на заказные письма с уведомлением, при вскрытии которых не обнаружилось письменного обращения.


Обращения, как правило, регистрируются в день получения, но не позднее трех дней с момента поступления в администрацию сельского поселения. На первой странице письма (а не на сопроводительных документах к нему) в правом верхнем углу либо на свободном от текста месте проставляются регистрационный номер и дата регистрации.


Все обращения регистрируются в журнале учета рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан, в котором  предусматриваются следующие графы:

	№№ пп/ он же номер регистра-ции
	Дата поступл

.письма/

дата регист-рации
	Ф.И.О. заявителя и адрес его места житель-ства
	Из какого органа поступило письмо, №, дата
	Вопрос обращения
	Кому поручено рассмот-рение
	Срок рассмот-рения
	Когда фактич. рассмот.
	Результат рассмотрений
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          Нумерация регистрации писем в журнале ведется с начала каждого года.

Страницы журнала должны быть пронумерованы, прошнурованы и скреплены печатью.


Зарегистрированные письма заявителям не возвращаются (возврат возможен до регистрации), за исключением случаев, предусмотренных частью 7 статьи 8 и частью 2 статьи 11 Федерального  Закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».  По письменному заявлению автору  возвращаются приложения к обращению, как во время рассмотрения, так и во время архивного хранения.
1.2. Направление обращений на рассмотрение

Представление писем главе сельского поселения осуществляется  только после их регистрации.


Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4  статьи 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

В поручении (резолюции) главы сельского поселения по обращению, поступившему по компетенции, должно быть отражено: кому, что и в какие сроки поручается исполнить, а также  методы, формы рассмотрения: комиссионное, с выходом (выездом) на место, с участием заявителя и другие.


Если поручение контрольное, то в нем  ставится задача о результатах рассмотрения обращения дать ответ не только заявителю, но и администрации муниципального образования.


Если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, то персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители в части, касающейся их компетенции, и направляют ответы заявителям.

В случае пометки «свод» должностное лицо, указанное в резолюции первым, обобщает  материалы рассмотрения и готовит ответ заявителю. При этом персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители.


Письма проверяются на повторность. Повторными обращениями считаются предложения, заявления, жалобы, ходатайства, поступившие от одного и того же лица по одному и  тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не согласен с принятым по его обращению решением.  Письма одного и того же автора и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма одного и того же автора, но по разным вопросам, а также  многократные – по одному и  тому же вопросу, по которому автору давались исчерпывающие ответы компетентными органами.


Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в тот орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.


В случае, если в соответствии с запретом невозможно направление  жалобы на рассмотрение в тот орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать  соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.


В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который
 ему многократно давались письменные (подробные мотивированные) ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или  обстоятельства, глава сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с  гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и  предыдущие рассматривались администрацией данного муниципального образования. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

1.3. Сроки рассмотрения обращений и контроль  исполнения


Письменное обращение, поступившее в администрацию муниципального образования в соответствии с компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. При необходимости могут устанавливаться сокращенные сроки рассмотрения отдельных обращений граждан.


В исключительных случаях руководитель, давший поручение по рассмотрению обращения, вправе продлить срок рассмотрения обращения не  более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Запрос о продлении срока рассмотрения обращения должен быть оформлен не менее чем за 2-3 дня до истечения установленного срока.


Сроки исчисляются со дня регистрации обращения в администрации поселения до даты  подписания ответа заявителю.


Обращения граждан, в которых сообщается о нарушениях их законных прав и интересов, ставятся на контроль. При решении о постановке обращения на контроль учитывается, что контроль за рассмотрением писем преследует и  такие цели, как: устранение недостатков в работе  должностных лиц сельского поселения, получение материалов для обзоров почты, аналитических записок и информации, выявление принимавшихся ранее мер либо получение справки по вопросу, с которым автор обращается неоднократно.


Обращения, поставленные на контроль в администрации муниципального образования, после рассмотрения подлежат возврату в администрацию со всеми материалами.


В ответах на письма, находящиеся на контроле в администрации муниципального образования, указываются номер и дата регистрации письма в администрации, номер и дата регистрации отправки ответа исполнителем, указывается, кем дан ответ заявителю, инициалы, фамилия и номер служебного телефона исполнителя. К ответу прикладываются востребованные согласно поручению материалы и копия ответа заявителю. В деле у исполнителя остаются: поручение, копия обращения, копии ответов на поручение и  заявителю, а также  сопутствующие рассмотрению обращения материалы.


Письменное обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и автору обращения даны исчерпывающие, обоснованные, мотивированные ответы со ссылками на нормативные правовые акты на все поставленные вопросы.

Ответ о результатах рассмотрения коллективного обращения направляется по адресу первого заявителя. В отдельных случаях по требованию лиц, подписавших обращение, ответы направляются и остальным адресатам.


Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с  контроля не снимаются до окончательного решения, при этом заявители ставятся в известность об окончательной дате рассмотрения.


В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть отправлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.


При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, возможно оставить его без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение о недопустимости злоупотреблением правом.


В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.


Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопросов в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.


Исполнители несут ответственность за соблюдение сроков рассмотрения и качество исполнения поручений по обращениям, состояние делопроизводства по ним.

1.4. Представление руководству администрации материалов рассмотрения обращений, поставленных на контроль


Материалы результатов рассмотрения  обращений граждан представляются на доклад авторам контрольных поручений.

Руководитель, дававший поручение по рассмотрению обращения, при согласии с ответом заявителю списывает материалы рассмотрения «в дело».


В случае несогласия ответ возвращается на доработку, ставится на дополнительный контроль, либо дается новое дополнительное поручение, рассмотрение которого организуется тем же порядком, что и первичного с обязательным извещением заявителя о дальнейшем рассмотрении.

1.5. Архивное хранение материалов рассмотрения обращений


Порядок и место архивного хранения папок с материалами  рассмотренных обращений граждан определяется распоряжением главы сельского поселения.


Материалы рассмотрения обращений, по которым давались контрольные поручения, должны храниться в администрации сельского поселения. Материалы рассмотрения обращений с неконтрольными поручениями хранятся у исполнителей.


Срок хранения обращений граждан с материалами по их рассмотрению – 5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат уничтожению в установленном порядке.

2. Личный прием граждан


Прием граждан  осуществляется в соответствии с графиком приема. В график включается глава сельского поселения, должностные лица. В графике определяются дни, время и место приема, он вывешивается в  администрации сельского поселения.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.


На каждого принятого заявителя оформляется регистрационно-контрольная карточка (образец прилагается).


Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют  дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации. Корреспонденция, полученная во время личного приема, рассматривается в первоочередном порядке и ставится на контроль.

В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.


В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.


С целью расширения форм связи с населением, всестороннего изучения нужд и проблем жителей поселения целесообразно проведение главой и должностными лицами сельского поселения выездных приемов в поселках поселения.


О запланированном выездном приеме население заблаговременно информируется местными средствами массовой информации.


В информации указывается, кем  проводится прием, время и место приема.


Порядок рассмотрения вопросов обращений граждан личных и личных выездных приемов аналогичен порядку рассмотрения письменных обращений граждан.

4. Анализ работы с обращениями граждан


Анализ работы с обращениями граждан проводится  ежеквартально и по итогам года (форма прилагается).


В работе с обращениями граждан используются самые разнообразные формы и методы.
Начальник отдела

по общим вопросам                                                                        Н.Б.Чернявская
